
 
CURRICULUM VITAE 

RUBISELDA MONROY MARTINEZ 
 
 

DATOS GENERALES 
 
 
 
LUGAR DE NACIMIENTO​                Pachuca Hgo 
 
FECHA DE NACIMIENTO​                25 de Julio 1975 
 
EDAD   ​                                                   45 
 
R.F.C​.                                                      MOMR-750725-DV0 
 
CURP:​                                                     MOMR750725MHGNRB01 
 
AFILIACIÓN IMSS​                              0192753618-3 
 
ESTADO CIVIL​                                    Soltera 
 
DOMICILIO​                                          Edif. Carlos Obregón Santacilia  
                                                                 Entrada D adepto 401 U.H. Rosario 
                                                                 Tlalnepantla Edo de Méx. 
 
TELEFONO​                                           53197530 (casa)  
                                                                 53823417 (recados) 

      04455- 61305723 (Celular) 
      rubimonroy@rocketmail.com 

 
ESCOLARIDAD 
 
LINCECIATURA  ​                    UNAM                        SEMESTRE             PROMEDIO 
                                                FES IZTACALA                    2o                             7.50 
  
CARRERA                             Lic.  Psicología Trunca 
 
 
 
Preparatoria​                                CCH                               PERIODO            PROMEDIO  
                                                AZCAPOTZALCO               1992-1996                    7.59 
 
  
Documento                             Certificado  
 
 
 

 



Experiencia Laboral: 
 
 

Empresa:        ​Venameca México 
Dirección:        Olmecas 1, Col Parque Industrial Naucalpan 
 
            ​Ventas Internas y Recepción 

❖ Alta de Clientes en Sistema Infor 

❖ Alta de Pedidos en Sistema Infor  

❖ Atención a Clientes vía telefónica 

❖ Realizar llamadas y coordinar citas para nuevos productos en Dirección 

❖ Periodo 2 de septiembre 2019 al 23 de Abril 2020 
 

 
Empresa:               ​Ambar Electroingenieria S.A. de C.V. 
Dirección:             Andrea del Castagno No 27, Col Nonoalco Mixcoac 
Teléfono:               5482-5112-5482-5100 
 
            ​Ventas 

❖ Elaboración de cotización  

❖ Alta de Clientes Sistema de SAE 

❖ Reportes de Ventas 

❖ Alta de Clientes Base de Datos Access 

❖ Atención a clientes vía telefónica  

❖ Visita de Clientes en obra  

❖ Dar de alta los proyectos  

❖ Visitas a Proyectistas  

❖ Cierre de Ventas transformadores, subestaciones en aire y SF6, Tableros en BT  

❖ Facturación SAE 

❖ Administracion de Ventas  

❖ Periodo agosto 2008- 2018 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



Empresa:                 ​Zetrak S.A. de C.V. 
Dirección:               Prolongación Miguel Allende No 7 Mz1 Lt7 
Teléfono:                58881731-58882750-58882770 
 
            ​Administración y Ventas Internas  
 

❖ Alta de Clientes SAE 

❖ Atención de Clientes  

❖ Elaboración de cotizaciones y pedidos 

❖ Reporte de Ventas 

❖ Asignación de clientes a vendedores por zona  

❖ Dar de Alta las Ordenes de Producción y entregarlas a las diferentes áreas  

❖ Elaboración de Remisiones  

❖ Dar seguimiento y entrega de Equipos  

❖ Control de Archivo de clientes  

❖ Realización de Ventas Internas de Transformadores y subestaciones  

❖ Periodo del Marzo 2007- Julio 2008 
 
Empresa:                ​Ambar Electroingenieria S.A. de C.V. 
Dirección:               Ernesto Pugibet No 22 Col San José Xalostoc Ecatepec c.p. 55390 
Teléfono:                57140589, 57140955,57146705,57142157 
 
            ​Auxiliar de Compras y Recepción  
 

❖ Elaboración de cotización y pedidos  

❖ Alta de Clientes y Proveedores en el Sistema de SAE 

❖ Atención a Clientes y Proveedores  

❖ Pago a Proveedores. 

❖ Coordinación de envíos y recepción de fax  

❖ Coordinación de llamadas Externas  

❖ Control de la correspondencia externa e interna  

❖ Coordinación de Archivo 

❖ Generación de Ordenes de Compras  

❖ Seguimiento de materiales hasta su llegada  

❖ Realización de comparativos de precios  

❖ PERIODO   Julio del 2000 -2006 
 
 



Empresa:               ​Cigarrera la Moderna y/o Ditsa Distribuciones S.A De C, V 
Dirección               Cda Recursos Metalúrgicos, Frac, Industrial la Loma, Tlalnepantla Edo de Méx. 
Teléfono                53651500 
 
            ​Auxiliar de oficina de Mercadotecnia  
 

❖ Atención a Clientes  

❖ Elaboración de Escritos  

❖ Realización de Inventarios  

❖ Coordinación de las ventas  

❖ Organizar los Cierres de Mes  

❖ Organización de las prestaciones mensuales ante Directivos  

❖ Coordinación de Archivo y Servicio de Fotocopiado 

❖ PERIODO     Enero de 1997 a Enero de 1998 
 

OTRAS HABILIDADES  
 
Manejo de Computadoras Personal 
Software: Windows 95-2000, Excel, Word, Power Poin, Access 2000, Internet Explore, SAE 
Para Window 
Manejo de Fax 
Manejo de Conmutador 
Infor 50% 

 
 
 
Rubiselda Monroy Martínez 


